سلسلة كتاب الجيب العلمى 


تقدم كتب هذه السلسلة حلولاً فورية لتحديات شائعة. يصادفها 
المديرون 2# أعمالهم كل يوم. وكل كتاب من هذه السلسلة يتضمن 
أدوات سهلة,. واختبارات ذاتية؛ وأمثلة من واقع الحياة. تساعدك 
4 التعرف على مكامن قوتك ونقاط ضعفك,؛ كما تعمل على 
صقل مهاراتك النقدية. وسواء كنت جالسأ ف مكتبك: أوق أحد 
الاجتماعات, أو كنت 4# الطريق إلى عملك؛ تستطيع أن تجد العون 
هذه الكتب لكي تعالج تلك المطالب اليومية لعملك بسرعة أكبر 
وإتقان جيد وفاعلية. 


من كتب هذه السلسلهة 


- قيادة فريق العمل - ادارة اللاجتماعات 

- ادارة الوفت - ادارة المشروعات 

- تدريب الأفراد - قيادة الأفراد 

- المراسلات التجارية - كيف تفهم لغة المال 

- تقديم التغذية الراجعة - صرف موظف من عمله 
- وضع خطة عمل - إدارة الإجهاد 

- التفويض بالعمل - صوغ العمل المهني 


- إقناع الآخرين - إدارة الآأزمات 

- الادارة للارتقاء - كيف تصبح مديراً جديداً 
- اتخاذ القرارات - استقدام موظف جديد 
- تقويم الآداء - تطبيق الابتكار 

- تطوير عمل الموظفين - تحضير الميزانية 

- إدارة التفاعلات الصعبة مع الاخرين - نتائج تفاوضية 

- تقديم العروض 


مطبوعات كلية هارفرد لادارة الأعمال 


كناب الجيب 


و 
اعرفالحضور - خطط للوسائل المرثئية 


- تغلب على المخاوف - تمرن على الآداء بشكل فاعل 


حلول من الخبراء للتحدبيات اليومية 
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استخدم 4 الملااحظات هذا لتدوين أفكارك 


تقديم العروض 11 


رسالةهة المعلم: وضح وآلهم 


إن القاء عروض مقنعة هوليس مجرد حماسة وبرنامج باور 
بويمت: بل يتطلب مهارات محسوسة: تحافظ على مشاركة الحضور 
وتفاعله. وسيساعدك معلّم الجيب هذا على ربط ما تعرفه عن 
والإلهام. ويحوى معلومات ذات صلة نشنات كيف: 


تتناول الاسئلة. وتبقى الناس مركزين خلال عرضك. 


حظا سعيدا مع عرضك المقبل ! 


شين يج70729292زرزررربب بآ 
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نك مورجن؛ معلم 


إن نك مورجن هو خبير التواصلء وقد عمل كاتبا للخطابات. 
ومدير علافات عامة؛. ومحاضر التواصل. ويدرب المديرين من خلال 
شركته ببليك وردز إل إل سي ( 18517.5110111001:0.60132) » ويجرى 
حلقات تعليمية عن مختلف فقضايا التواصل. وقد شغل منصب مدير 
تحرير مجلة هارفرد مالجمنت كميونيكيشن لترء. وكتب المنّات من 
المقالات. وهو مؤلف كتاب: التأثير على القاعة: كيف تحفز الناس 
على العمل خلال حديث مركز على الحضور ( مطبعة 1185) . 


ا ببستت ب يق 


إننا نحكم العالم بكلماتنا" 


نابليون بونابرت 


والاشتراك 4 حوار ذي طرفين. ويستخدم المديرون العروض لاجل: 
إيصال المعلومات. 
تزويد وسيلة للنقاش المفتوح. 
اكتشاف كيفية تفاغل الناس تجاه موقف أو فكرة ما. 
كسب الالتزام. 
الحصول على مشاركة الناس # حل المشكلات. 


ل ع المي 


ثم ةالعديد من انواع العروض. وكل منها مخصص لواجهة 
احتياجات خاصة. وهاك نعض الأمثلة: 
لمستمعين سببا للاشتراء. 
الإقناع. يزود أسبابا لدعم فكرة ما. 
فكرير وقاق الوشع يشر بالفتسيل يه مشرون أذ 
مجموعة عمل او برنامج محفز. 
منظمة 3 المرحلة اللاحقة؛ أو يبين أهداف الشركة. 
ولكن أيا ما كان غرضكء فلا تستخدم العرضر لإلقاء كثير 
من التفاصيل المذكورة خلال عرص. ويمكنك أن تستخدم العرضص 


0و ٠7ب‏ لب بالاللللبلبللااشش السب :ققدي العووقن 


الذى تختاره. وتحتاج ادنشا ان تكيظه بمرضيك للعوامل الاتية: 


تقديم العروض 


رسمية المناسبة. 
انتظام الاجتماع (مرة واحدة. انخيانا: متكرر). 


2 1 


إن العرض الفاعل. مثل معظم المساعي. يبدأ بالتفكير المركز. 
ولا يعنى هذا الإعداد. الذى يأتى 4# المرحلة اللاحقة. بل ينبغى أن 


عرف هدفك 


إن هدف عرضك هو النتيجة النهائية التى ترغب فيها| - 
الإقناع. أوالمناقشة, أو الشراءء أو ردة الفعلء أو البيع. وينبغي أن 
يوجه هدفك تطور عرضك. ابداً بإلقاء الأسئلة الآتية على نفسك: 
(ما هوغرض هذا العرض5) (ماذا أرغب من الحضور أن يعمل 
نتبجة له؟). وتحديذاء ألق هذه الأسئلة: 


هل أريد أو 2003 أو أقنع: أو أبيء؟ 


هل أريد من الحضور الفهم. أو التعلم؛ أو القيام بعمل 
ما؟ لاحظ الفرق بين عرض ميزانية كي يفهمها الحضور: 


وبين عرض ميزانية كي يصوت الحضور عليها . 
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مشتت : أو معارض. 
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وتساعدك أهدافك انضبا ىق تحدوين الاتى: 


هل سه" تلقى العرضص. آم لا فقد يكون نوع آخر من الاتصال 
-مشل تناول الغداء مع صانعي القرار الأساسيين- فاعااٌ 
ا 


الطووف الساضوة 


ماذا ستقول وكيف ستقوله؟ 
مَاذًا يجب أن يكون الأمر اللاحقة 


اعتراضات محتملة؟ 


تقديم العروض 


اعرفالحضور 


ان العرضن هو حوار متفاعل بيئك ويين الحضور. وكلما زاد 
فهمك لمستمعيك. زادت قدرتك على تغديل عرضك وقمقا تلذلك. 
تأكد أنه يمكنك الإجاية عن الأسئلة الآتية: 


هل الموضوع خلا أو معروفء أو جديد ( أو مزيج من 
ذلك) لهذا الحضود؟ 


من شم الحضور, وما علا فتهم بموضوعك؟ 


ما مدى معرحتهم بهذا الموضوع9؟ وماذا تفتب أذ يعرفهوا 


عله 
هل هم معتادون على نوع معين من العرض0 


اذا يفرقون عنتّك5 ماذا يحب أن يفرفوا أكثرة كيف 


يشعرون تجاهك؟ 
لماذا حضروا؟ هل هنا باختيار آم بواجب؟ 


تقديم العروض وجب ب 077777؟_ااس 2101710 


هل من المحتمل أن يكونوا متحمسين” مهذبين” غير 
مبالين” عدائيين0 


هل ثهة عواكق أخشرى: أو ماطن: أو توفعات شتحب أن تعشر ها 


مالاحظة: سواء كنت تلعب رياضة منافسة: أو تجرى مفاوضة 
تجارية. أوتلقى عرضاء فإنه كلما زاد فهمك للناس على الجانب 
الآخر من اللقاء؛ زادت نسبتك للنجاح. فلا تتساهل 4# هذا الجانب 
الهم من الإعداد. 


0 ءاه 57 4/ 
ويمكنك ان تستخدم ورفة عمل صفات الحضور كي ترشد تحليلك. 
اقهم سياق عرضك 
502 5 م . ء. . 
ليس ثمة عرض يقدم # فراغ. فإن سياق عرضك سيقوم بدور 
رئيس 2# كيفية فبوله: ولدا حاول أو تكون واعيا للامور الاتية: 
هل المناسبة رسمية آم غير رسمية9 
هل سيكون الحضورء عند القائك للعرض. فد انتهوا اللحظة 


08 لديم العروض 


من تناول الطعام. أو الشراب. أو العمل؛ أو التمتع بفسحة: 

او عمل امر نشط5 هل سيكونون مرهقين ام منتبهين2 

من سيتحدث قبلك؟ من سيقدم بعدك؟ وكيف قد يؤثر 
قر ِ ِ جر 

هل يتوقع منك الإجابة عن اسئلة اوترك نسخ من عرضك؟ 

ما المدة المتوافرة لديك للعرض5 وهل يمكن إبلاغ رسالتك 

ب ذلك الزمنث؟ 


ما ستكون مدى سيطرتك على المحيط الطبيعية 


ملاحظة: لتتأكد أنك قد تناولت جميع تفاصيل سياق عرضك : 


استخدم ورفة عمل ادارة الزن ١‏ 


1 
ولمساعدتك لفهم سياق عرضك ؛ استخدم ورفة عمل سياق 
1 


العرض . 
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إلقاء العروض 
صفات الحضور 
استخدم ورفة العمل هذه لا عداد عرصك 


113 5س 


هنأ مدى أضطلا عهم يمادة الموضوع؟ 
4. ما هى توقعاتهم بشأن المناسبة الكلية؟ وبشأن عرضك؟ 


: 


5. ماذا يعلمون عنك5 ما الآمور الأخرى التى قد يرغبون 4# معرفتها؟ 
6. مأ رأيهم نتشآنك أو مَأ المنظمة التى تمثلها؟ 
7.هل يحضرون باختيارهم أو لآجل متطلب؟ 


8. هل من المحتمل أن يكونوا متفتحينت5 متحمسين5 فهذ بِين؟ 
عدوانيين؟ أو غير مبالين؟ 


9. هل ثمة عوائق: أو أحداث ماضية: أو توقعمات أخرى تحتاج أن 


نقاطك إليهم بأكبر فاعلية (مثلاء الاستعراضء؛ القصص 
الشخصية:. وسائل الإعلام )2 


0 سس هه .2 تقديالعروض 


إلفقاء العروض 


أكمل ورقة العمل هذه قبل عرضك لتتأكد أنك لم تنس أيا من تفاصيل إدارة العرض 


طريقة تنظيم القاعة ةيةه عه 1 
م ابو و 1 5 

© الفصل 0 حلقات مع فسح 0 المسرح 

6 المؤتهر © طاولات: أمام؛ جنب؛ او 

0 أخرى: خلف 

الأجهزة والمعدات 1001 
ولد لسو اج بد أجهزة 

0 مسللاط/ بات 0 قلب الجدول/ شري ط/ الفيديو/ جهاز 

98 أقلام تعليه وشاشات 
0 طاولة مسللاط 0 جهاز عرض ضوئي تقنية إل | تيديو 


0 امور أخرى: سي دي 


إلقاء العروض 


سباق افَفَرَضْى 


استخدم ورقة العمل هذه لفهم سياق عرضك بشكل أفضل 


اسؤان 022-0000 | ملاحظا 


5 


2. هل سيكون الحضورء عند القائك للعرض. قد انتهوا اللحظة 


من تناول الطعام: او الشراب؛ او عمل امر نشط؟ 
ذ. من سيتحدث قبلك وبعدك؟ وعم سيتحدثون؟ 


الظه ؟ 


5. هل يتوقع مثك الإجابة عن أسئلة أوترك نسخ من عرضك؟ 


6. ما المدة المتوافرة لديك للعرض؟ وهل يمكن ابلاغ رسالتك 2 
ذلك الزمن5 واذا ما أمكن. فهل يمكن تعديلها وتبقى فاعلة؟ 


7. هل سيتطلب تنظيم القاعة الطبيعي منك تعديل عرضك بأي 


وو لشت تقب ارون 


' 


1 . 9 2 1 
يتغير كل امر قليلا سرعان ما يصرح به 


يجب غليك بعدما فكرت مليا 4 هدفك أن تقرر ما تود قوله 
لحضورك. وليسن هذا سهلا دائما. هل واجهت أبدا موقفا حيث 
كنت تعرف هدفك (إقناع الرئيس لتبئى خطتك الجديدة للمنتج) 


ذلك الهدف؟© اذا أحيت بلعم . فآأنت_3 صحبة حيد ة . 
ثلااث مراحل 

إن أسهل طريقة عادة للاقتطاع من قالب ماذا يجب أن أقول هو 
تقسيم المهمة إلى ثلاث مراحل. 

الكرجلة الأوى. عدف الرميالة اللأمناسية ملةا فويد.م الثاس 
ان يتذكرواء واي عمل تريدهم ان يقوموا به. وتنتج هذه الرسالة من 
هدقك مياشرة. وكد يكون لديك عدد منْ الحجج والأفكار والحقائق 
الداعمة: ولكن شكرة آأساسية واحدة. 
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المرحلةالثانية. حدد الحجج التى تدعم رسالتك. تجنب 
التتاضيل المقرظة: ولك تاكن أن عدت هن أكثر مة السفائق 
فحسب. ومن المهم أن تحدد وتتناول الأساسات العاطفية لرسالتك. 


٠ 


ملا حظة: إن الجمل المذكورة دون مساعدة حجة أو برهان 


داعم هى مجرد اراء؛ ولنحن تعلدنا تاثير قوى على 
الحضور. امنح حضورك أسبابا لمشاركتك 4# آرائك أو 


راجع ونلمح افكارك 


مستعد لمراجعتها وتنقيحها. اعتبر الاتى: 


6 سس كل كحت اله الهووقن 


هل الرسالة الأساسية التى قد اخترتها هي الأهم حقا؟ 
وهل نتمم أهداف عرضك؟ 


هل الحجج التىقد استخدمتها مفهومة لجميع مستويات 
حضوركة 

هل سيقنع محتوى عرضك الحضور لموافقتك0 

هل التسلسل المنطقي واضح؟ 

ما الحجج التى يجب تطويرها؟ 

ما الحجج المعارضة التى ستحتاج أن تبطل شأنها؟ 


ثم إذا كان الإفناع هو هد فك فاسأل نفسك ما الأمر الذى 
يمكنك قوله أوفعله لإقناع الحضور. إن المقنعين الفاعلين يستخد مون 
حججا تجمع بين المنطق والشعور. ودرجة إقناعك هى بشكل كبير 
نتاج حماسكء وموثوقيتك؛: واعتقادك الشخصيى بالموضوع. 

وكذكر أ اتضهةة التَفاضبيل التي تقنع فحسب. فقان التفاصيل 
الثانوية تشتت المستمعين عما تريد منهم أن يسمعوه.ء ويعالجوه. 
ويتذكروه. وإذا لم تكن متأكدا من أهمية النقطة. فدعها. 
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الاعداد 


متى ما توافرت لديك فكرة ثايتة عما تريد قوله وهدف 
عرضك. فإنك مستعد للخطوة المهمة الاتية: الإعداد. وهنا ستقوم 
بتنظيم عرضك 4# أسلوب يتناسب مع المدة المخصصة. 


قم لت ا عرد 13 


متى ما توافرت لديك مواد الخام الآساسية لعرضك؛ فستحتاج 
لتنظيمه. إن العرض المنظم جيدا سيجعل عملية استماع الحضور 
ادا يمكن: رافعا من احتمال تحقيقك لأهدافك. وينبغي 9 
يتظم العرضص ع معظم الأحوال بافتتاحية؛ وتصريح بحاجة أو 
مشكلة. وبحلء. وبنداء للعمل. 

ويبدأ التنظيم الجيد بافتتاحية آسرة. واستخدم خطافا خلال 
الافتتاحية - تعليقا؛ أو سؤالا: أو قضة ذات صلة: أو تصريحا. أو 
مثالا - لتجذب اهتمام الحضور وانتباههم. وهاك مثال. لاحظ 
كيف يتفاعل المحاضر مع الحضور كي يستحوذ على انتباههم. 


لقد اجتمعنا هنا كي نتعلم أكثر عن انتقال القيادة. 


قن شيون لمجتت سن 


كم منكم قد انتقل إلى دور إدارى جديد خلال السنة 

وكم منكم كان لديه مشرف جديد خلال السنة الماضية؟... 

حسنا. دعنا نرى كم منكم قد انتقل إلى دور جديد أو كان لديه 
مشرف جديد خلال السنتين الماضيتين... إن ذلك يشمل الجميع 
تقريبا! 

ولذا بإمكانكم أن تروا أننا جميعا نشارك 4# انتقال القيادة. 
افضل! 


ويمكنك أيضًا أن تستخدم الافتتاحية لعمل الاتي: 
عرف غرض العرض. 


أنشيٌ موثوقيتك. اسأل نفسك: أيا من أوراق اعتمادى 


9 . : - 601 
سيؤثر على هذا الحضور الخاص5 ثم ركز على ذلك. 


تور .م دلإإإ٠مسزسي/أعر‏ ريق 


أواذا كان ملائما فاطلب هخ شخصضص لخر ذى خيرة أو 


موثوفية ان يقدم عرضك. 


منك ؟ 
راجع النقاط الآساسية التى ستتناولها بإيجاز. 


والقسم الثاني من عرضك هو التصريح بحاجة أو مشكلة. 
وهنا ينبغي أن تعمل الاتى: 


وضح للحضور لماذا ينبغي أن يهتموا برسالتك. 


طور حاجة أو مشكلة واضحة ستقوم انت والحضور بحلها 
معأ. 


ادمج حججا وأمثلة ومختلف المواد الداعمة ذات الصلة 
لتبقي على الاهتمام دون التحول عن النقطة. 


والتحدث عن احتياجاتهم وقضاياهم. 


يفيل اججج ب وق 


ِ .22 : : , 5 3" 
1 المشكلة او توفى الحاحة. وهنا ستعمل الاتى: 


ساعد الحضور على تصور منافع الحل. 

احصل على مشاركة الحضور بتطوير طريق للامام. 
صغ حلّك قياسا إلى احتياجات الحضور. 

تأكد أن حالة حلّك المستعجلة تناسب الاحتياج. 


ونهاية: أنث بحاجة إلى نداء قوى للعمل. وهنا سترغب ف فعل 


كرر رسالة العرض الآساسية. 


ادمج نقاط افتتاحيتك مع تعليقات اختتامك. 


افترح المواهقة. 


وو ابخببخطسطخطططسب_ب!برب« يوري اي روي 


احصل على التعهد أو الالتزام. 


قدم الختام. 


نصائح لتجهيزا لعرض 
حدد هدف العرض. وسيوجه كل اف تعمله. 
تعلم أكثر ما يمكنك عن مستمعيك. وتحيزاتهم. 
وتوفعاتهم. 
تناول موضوعك من وجهة نظر الحضور. 
عدل عرضك كي يتلاءم مع السياق - المحيط الطبيعي: 
والزمن 4# اليوم. وحدث مستمر مهم فد يؤثر على 


م 


يفا 


غالبا ما يجب عليك مناسبة عرضك # جدول زمني مطور من 


7 7 


وين 2227-7-1 تيت ا وق 


2 9 م 2 مناسيات لشو تتحكم أنت ‏ 3 المواعيد, ويمكنك أن تمرر 


المدة المثالية لعرضك. إن الإرشادات الاتية هى مفيدة 2 كلتى الحالتين: 


أطيل الفرسن وقندى الشاح # لتوصيل وجتالقق الأسامتنة 
أطله فحسب إلى حد أن يكون واضحا وتاما خلال الوقت 
المخنصص. 

فوم الأفضل مل تقاط آفل ولكن غماها ككل حيت: 


إذا لم يكن لديك وقت لتوضيح أو ترغيب نقطة لدى 
الحضورء فاحفظها لعرض اآخر. 


إن الانتهاء مبكرا هو أفضل من عدم إكمال الحديث أو 
استعجاله 2 النهاية. 


خطط لما سوف تحذفه 2 حالة ضيق زمنك. 
اسمح لبعض الوقت 4# النهاية للاسئلة كمجاملة أساسية. 
هل تحتاج إلى مساعدة للتخطيط لعرضك؟ اعتبر استخدام 


ورقة عمل التخطيط الأولى . 


6ص لتك ودين المروقق 


استخدم ورفة العمل هده لساعدتك 2 تخطيط محتوى عرصك. 


اذا كان عرضك ناححا. قما النتاث الفورية له؟ 
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الرسائل الآساسية 
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ماذا يجب للحضور أن يفهموا ويتذكروا من عرضك؟ 
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ما الحقائق التى تدعم رسائلك الأساسية؟ 
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الرسالة الاو 


2 أكتاء تنظيمك . حدد الفمرصص لاستخدام الوسائل المرثية 
لتوصيل نقاطك وتثبيتها 24 أذهان المستمعين. ولكل شخص وسيلة 
تعلم مفضلة. ولكن يستجيب معظم الناس للوسائل المرتية بشكل 
أفضل مقارنة بالحديث لوحده. اعتبر اكتشافات الأبحاث الآتية: 


يكتسب الناس 75906 مما يعرفونه بالرؤية: و1390 من 
خلال الاستماع: و1129 من خلال الشم. 
إن الصورة هى فاعلة 4# ايصال المعلومات أكثر بثلاث 
مرات من الكلمات لوحدها. 
إن الكلمات والصور معا هما أكثر فاعلة بست مرات 
استخدم وسائل الدعم المرثئية لتتبأاحيك 6 الحضور على ابقاء 
انتباههم وتذكر الحقائق. واستخدمها أيضا لمساعدة الناس على 
ولكن تذكر أنه عندما ينظر الحضور إلى وسيلة مرئية: فهم لا 
ينظرون إليك. ولذا استخدم الوساثل المرئية بأقل درجة ممكنة. ولا 


يهل ا7مخصبحجحجببجببمبمبمببب سدس وت 0 


تستخدم شرائح عرض مليئّة بالكلمات كي تقوم مقام وصف عام 


وبدلا من د لك اعرف حديتئك حيدا. 
قم باختيار وسائل الاعلام الالائقة 


إن لديك خيارات عديدة للوسائل المرئية: بما ب ذلك المسلاط 
( جهاز العرض الضوئي)ء والشرائح المعتمدة على الحاسب الالى: 
ولوحات الحائط المتحركة. والمئنشورات. وعندما تختار من بين 
وسائل الإعلام هذه. تحتاج لاعتبار المرونة. والتكلفة:؛ والملائمة 


الموطتاف: 


الحججالموؤيدة والمحارضة لل عالدام 


ا الكت 0 الاك العروض 


الشرائحالمعتمدة 
لافكسا يتن 


الالي 


٠‏ قد تصبح نقطة تركيز 


الحضور, محولة 


إياهم عن الاستماع 


إليك 


سسا 0 
تي العروض 


ماذا سوف تفعل ؟ 
حقيبة ظهر الكلب 
لقم أوسكار وفريقه لإدارة المنتجات كل سنة بتقديم منتجات 
جديدة جح مؤتمر فومي لشركة بست بت. المحدودة. وهي شركة 
مصنعة لمنتجات الحيوانات الاليفة. ويقوم مديرو خط الإنتاج لإعداد 
فريق مبيعات الشركة المكون من 150 عضوا لترويج منتجات جديدة 
للمشترين بالجملة؛. بوصف عام لخصائص المنتج الجديد ومنافعه. 
وسيعلن أوسكار وفريقه هذه السنة عن منتج جديد مثير: تريل 
هاوند. وهو حقيبة ظهر للكلب ‏ كي تحمل الكلاب طعامها وماءها 
خلال النزهات الطويلة على الأقدام مع أصحابها. ولمنتج تريل هاوند 
نظام أقسام جديد إبداعي. ويحتاج أوسكار لشرح هذه الخاصية بوضوح 
حتى يمكن لممثلي المبيعات أن يقوموا بعرض ذلك على المستهلكين. 
وقد تم الترتيب لاوسكار كي يلقى عرضه بعد الغداء مباشرة. 
ويبداً خلال الاسابيع قبل المؤتمر بإعداد الوسائل المرئية التي يأمل 
أن تعمق من فهم ممثلي المبيعات للمنتج الجديد وتلهمهم لبيعه. 
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وإذا اخترت أن تستخدم المنشورات: فتجنب توزيعها 4 أثناء 


العرض. فان ذلك يصرف الانتياه عن عرضك. 


الوسائل المرئية الفاعلة 


لا تمزز جميعالوسائل المرئية العرضر.. وإذا كنت مثل معظم 
الموظفين الأنيقين فربما قد تكون بمعرفة ب الموت بشرائح برنامج 
الباور بوينت" - وهي العروض التى يستخدم فيها المتحدث كثيرا 
من الشرائح. ويستخدم الوسائل المرتية بمخططات بيانية مربكة 
من صناديق وأسهم وحلقات ارتجاع ونصص.. ويملا الوسائل المرثية 
جنبا إلى جنب بالنصص أو الصور أو أسوأ من ذلك يقرأ النص 
ببساطة من الوسائل المرتية. 


وكي تكون الوسائل المرئية فاعلة. يجب أن: 

٠‏ تستخدم الرسومات البيانية: والأيقونات: والرموز لتعزيز أو توصيا مبداً. 
٠‏ تستخدم كلمات أساسية: وليس جملا كاملة. 

٠‏ تستخدم المبدأ فحسب وليس أكثر من ستة سطور ل الشريحة أو الصفحة. 
٠‏ تستخدم ثلاث إلى ست أفكار.# كل مخطط لوحة حائط متحركة. 


قطي الموقيق يبس ممصطخطصحصب: و 


٠‏ تستخدم اللون حيثما ما أمكن. ولكن دون إغراط. 
اللكفوفق لستحدم الصور حيثما امكرن. 
٠‏ تستخدم النقاط الغامقة قبل الجمل؛ وليس الأعداد للامور غير المتعاقبة. 


ف ا لكي . الحروف الكيار للعناوين ورموز أوائل الكلمات محسب. 
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ولتنظيم عناصر عرضك؛ استخدم ورفة عمل الوصف العام للعرض , 


نصائح لتكوين الوساتل المرتية 
استخدم فكرة واحدة دون افش مق دكن ة سمملور: 8 
الشريحة. 


لا تستخدم ترتيب الأحرف بشكل عمودي. 
استخدم حجمين من النوع ‏ صفحة على الك 
الحروف الكبيرة كلياك العناوين ور موز أوائل 


الكلمات فحسب . 


تقديم العروض 


الوصف العام للعرضص 


04 
42 لعمل 


الفقاء العروض 


الي 
لقهشدذير 
د 9 دا ٠.‏ 
كر 
055 لقة 
ننك 
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1-0 
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ستماءع. 
٠‏ رغب الحضور للاستماع 


المت 
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ماذا يمكنك أن تفعل ؟ 
أي نوع من الوسائل المرئية سيكون آسرا بأكبر درجة بالنسبة 
٠‏ قائمة بصفحة واحدة لأهم عشر أسباب وراء حقيقة أن منتج 
تريل هاوند هو افضل من اي حقيبة ظهر كلب منافسة. ويمكن 
لأوسكار أو يوزع القائمة 4 أثناء عرضه. 
٠‏ لوحة حائط متحركة باثتسن أو ثلاث رسومات بيانية سهلة 
الرؤية تظهر كيف تعمل خاصية الأقسام لمنتج تريل هاوند. 
: شريحة معتمدة على الحاسب الآلي مع صورة تقارن نظام الأقسام 
الجديد لمنتج تريل هاوند مع أهم منافسيه؛ وشاملا قائمة بنقاط 
مبدوءة بنقاط غامقة لعدد من فوائد نظام منتج تريل هاوند. 
وك النهاية: تقوو اوسكار نانشاء عرض معتمد على الحاسب 
الآلى مكون من شرائح بكلمات وصور. ويختار أيضا تزويد عدا 
الحضور بمنشورات تصف بالتفصيل مواصفات منتج تريل هاوند 
المهمة 4 أثناء دخولهم قاعة المؤتمر. 


وح شتت عبن موقن 


قالناما قرعب شارف الثاسى الأشورون ف سوكياف وقد 
تعرضن نتائج جهد مجموعة:. اوقد تشعر ان حضورهم وخبرتهم 


تخطط سمانثاء. وهى فائدة فريق تطوير منتج جديد.ء لإلقاء 
عرض للإدارة العليا بشأن تقدم الفريق 4 تطوير خط إنتاج جديد 
لآطباق طعام مجمدة صحية للقلب. وتقرر سمانثا أن عرض الفريق 
سيكون أفضل لانه سيسمح لأعضاء الفريق المتميزين بخبرات تقنية 
أن يشرحوا تفاصيل عملهم. وبتذكر ذلك: إنها تنظم العرض كي 


د 


هارولدء خيير التغذية 2 الفريق. وسيتناول فقضايا التغذية 
والطب التي يواجهها الفريق. 

و 
مقناةالتمات الناضية واسشهانات السفيلفية3 


شرائح معتمدة على الكمبيوتر لمناقشة تكلفات المبيعات 


في نيس ملللس7ش7تططط بزع 


ويجب أن تخصص المتحدثين اعتمادا على مجال خبرتهم: كما 
فعلت سمانثاء أو على نقاط قوتهم وضعفهم بالنسبة للعرض. فمثلا : 
النامس الذين لديهم مهارات جيدة للعرض هم أفضل المرشحين 
لافتتاح أو اختتام الحديث عندما تكون درجة الإقناع هي الاهم. 
ويمكن أن يكونوا فاعليين جدا خلال أحقاب الزمن الصعبة: مثل 
قبل الغداء أو بعده وك نهاية اليوم. وإذا ما أمكن غرتب لتمرين أداء 


المجموعة قبل العرض حتى يعرف كل شخص ما سيعرضه الاآخرون. 


انسياب عرض الفريق 
ما أفضل الطرق لدمج المشاركين المختلفين ب عرض واحد؟ ليس 
ثمة طريقة مثلى واحدة. ولكن عرض الفريق التقليدي ينساب كالاتي: 
يزود كل متحدث لاحق مرحلة انتقال للشخصى الاتى 
2-7 سم 1 11 
يجملك: والان حجوون سوىف تتناول... 
يقوم المتحدث الأخير بتلخيص العرض كاملا. 
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وفم شك اتوشاكل اتركية تهديا إذاريا تعرض الشريق. ودع 
لمزيد من التخطيطان يؤكد من تعزيز وسائلك المرئية لرسالتك 
بدلا من تشتت انتياه الحضور. ولالقاء عرض ذى أكبر درجة ممكنة 


من السلاسة:؛ اتبع الإرشادات الاتية: 


اطلب من شخص سوى المتحدث أن يتعامل مع الوسائل المرئية 

4 أثناء العرض (الا اذا فضل المتحدث أن يفعل ذلك ). 

اذا كان المتعامل على الوسائل المرئتية شخصا اخر, 

فتدرب كى تحصل على التوافق. 

الأسلوف. 

بيئهم كى يكون الانتقال سهلا . 

وخطط أيضا كيف سيتعامل الفريق مع الآسئلة. وينبغي أن يكون 

كل متحدث مستعدا للاجابة عن أسئلة 4 مجال معين وللمتابعة اذا 
ما احتاج متحدث آخر للمساعدة. وتجنب إذا ما أمكن تعليق كل 
متحدث على كل سؤال. 


لدي الفري ‏ 7ب ب تسب -.ه يج 


تمرين الآداء 


"كه ةكلوكه خطانات تعن خطاب تلفيه قا ذاكها: الحظات 
الدي تتثمرن عليه والخطاب الذي تلقشيك والخطاب الذي 
ء | 
تيرق فو الفيقةد 


ديل كارنيجي 


متى نود ان تتعلم عن الثغفرات. ومواضع المللء والتماصيل 
اقرط صر ضيف ح ف 1 القاكه أرددة قمرن على الأداء المذوق 


تمرين الاآداء الفاعل 
للاتفتادة 6ل الاشتمادة مز اكمرئية أداقاف. تدوؤقية علو 
تقويم ذلك الشنخص. وتذكر أيضًا هده النصائح: 
قم بتمرين الأآداء مع المعدات والوسائل المرتية التى 
ستستخدمها حقيقة 2# المناسية. 
كبرو علد أذا الموضن بزكيلة عل هرة كددن هده 
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اورفيق 2# العمل. والا فتدرب مع شريط تسجيل او فيديو. 
كشرت هل أداج الموسى حقن ري اكه عوط 


ركز على الموضوع وعلى رغبتك # التواصل؛ وليس على 
فذكر أثلق. 


ماذا سوف تفعل ؟ 
معد ولكن ممل 

يقوم بوب بإغلاق شريط الفيديو ويحرك رأسه بحنق. 
كيف أمكن لعرضه أن يكون مملا بهذا الشكل؟ لقد درس حضوره. 
وأجرى بحثا عن موضوعه. وعمل لساعات لتطوير حديث واضح 
وموجز. والآن عندما يقوم بمراجعة شريط الفيديو. يلاحظ بعض 
المواضع الحرجة. لقد كان رأسه مدفونا #ْ مذكراته. وبدا الحضور 
ضائعين: ولم يظهر أنه - حسنا يمتلك شخصية آسرة بشكل خاص. 
ويعلم بوب حققيقة أنه يتمتع بروح فكاهة؛ وهو اجتماعي. وحتى قاص 
جيد. ويعجب كيف يمكنه أن يدخل شخصيته الخاصة 4 العرض 


0 9طلب لد سس “تقديمالعروض 


ماذا يمكنك أن تفعل ؟ 


يعلم بوبء بالنظر إلى الماضيء أنه كان بإمكانه عمل 
عندد هن الأمور بشكل مختلف. # البدايةء كان بامكانه أن ينظو 
مباشرة إلى الحضور بشكل أكبرء ويستخدم نبرة التحادث؛ ويراجع 
وؤقر الذمضتى الساحة هبي كان تاكاه ادن يفطن الا1 
المرئية لتوضيح النقاط الآساسية لحديثه. فالوسائل المرئية ستكون 
قد ساعدت الحضور على إبقاء تركيزهم. وأخيراء كان بإمكانه أن 
يدمج القصص والأمثلة ذات الصلة التى تدعم موضوعه ولكن لا 
تصرف عن رسالته العامة. ان تطبيق هذه الإجراءات المرة القادمة 
سيمنح بوب عرضا آسرا وفاعلاً بشكل أكبر. 


ايذل جهدا مضاعفا 


هل سيكون هذا العرض مهما جدا5 اذا كان كذلك: فاستعد جيدا. 
واذا ما أمكن. فأجر تمرين أدائك 4 نفس الغرفة أو القاعة المرتبة 
لعرضك. وسيمنحك هذا شعورا بالغرفة. ومدخلك ومخرجك. وكم 
ستحتاج لرفع صوتك حتى تصل الصف الأخير. 


فقن المرؤق ‏ 77777 سمس و8 


ولالأسناذةكل الاستفادة مخ تمرين أداكف أ حكوز ممق يهنا 
من رفقاء العمل الموضوعيين. أجلس البعض # الأمام: والبعض 2 
الوسطء والآخرين 4 صف المقاعد الأخير. ثم احصل على رد 
فعلهم بشأن إلقائتك وفاعلية وسائل الدعم المرئية. واستخدم تلك 


التعليقات لرفع الأجزاء الضعيفة من عرضك إلى مستوى أفضل. 


0 تت تب رضن 


: 
0 


0 


"لل "ا مايمها 


إىا 


إن القاء عرض فاعل يتطلب إعدادا ذهنيا. والتمرن على أداء 
جملك هو أمرء ولكن وضع نفسك 4# حالة ذهنية صحيحة قبل 


نبسم المتكار سامون أو : وعادة بئفس درجحة الأشفية: 
قم بإعداد نفسك نفسيا 
ثمة عدد من الأمور لحسن الحظ يمكنك فعلها لتكسب العملية 


الذهنية. وهاك بعض الامثلة: 


تصور أنك تقوم بإلقاء عرض ناجح. كرر جملا إيجابية 
1 


1 


الضغط. 


أسأل تشمك: ما انوا ماسمكن أن يعية؟ كه كنم 


اقبل توتر الآعصاب كأمر طبيعي. ولا تحاول مواجهته 
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يواجه العديد من المتحدثين والممثلين وممثلي الموسيقى المهنيين 
حالة رهبة المسرح قبل الظهور. ولكنهم ينجحون # التحكم على 
خوفهم. ويجب اوتعمل تقشى الامو اعتبر الوسائل الاتية لمساعدتك 
على التغلب على خوفك: 


توعان اذاو هر شاف واغعرفة بحدن): 


ٍِ ع “ير 
توفع الاسئلة والمعارضات التى يحتمل جدا ان تلقى. 


2-29 ييه 


لعد 53055 رسائلك. وموادك., وتنفسيك. وأنت الان ممستعل . 
كيف تتحدث يشكل قاعل ؟ 


على القاء أكبر عرض أاسر ممكن. وستحقق افضل عرضك اذا 
تحدثت بشكل فاعل. وأظهرت صورة إيجابية. وأبقيت على مشاركة 


الق شوركات نقد #تجافغ: 


تجنب استخدام اللغة التقنية أو المصطلحات التي قد لا 
تكون معروفه للحضور. 


استجابتهم. 


االأعاء "91 7.219 
الكلام مثل أمم 5 ازر : 
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تحدث بصوت عال إلى حد أن يسمعه الجميع. ويمكنك فعل ذلك 2# معظم 
الحالاث بالتخدت لايفد شخص أ القاعة. واذا كان لديك مذياع أوجهاذ 
صوتي: فجربه عندما تتمرن للاداء. وهاك المزيد من بعض النصائح: 
تجنب الحديث السريع أو البطيء جدا. تدرب بشريط 
تسجيل أو مع رفيق عمل للحصول على ردة الفعل. 
ليكن أسلوبك معبرا. لا تتحدث بلهجة رتيبة. ارفع صوتك 


و 1 خفضه كى توضح نقطتك. 


أظهر صورة إيجابية 
إن ثقنتك والتزامك برسالتك تنعكس بأسلويك وتصرفك. 
ولرفع فاعليتك نحو الآفضلء تأكد أنك تفعل الآتى: 
ِ فو 
اظهم النقة خلال حلتك و حضورك. 
واذا كنت متوترا جدا للنظر إلى الحضور بأجمعه. فركز 
على اششاضن بالفايل: 
الو واستقير ق النظر هباشرة الى أغضاع الخضوو. 


8 لس ل ب سس تقديم العروض 


اساليب للحفاظ على مشاركة الحضور 


يواجه معظم المتحدثين عضوا أو أعضاء صعبين من الحضور: 
المنفصلين عن العرضر. والمثقلين: أو أناسا مشغولين جدا لدرجة 
أنهم يفكرون عن قضايا مهمة أخرى. ومن غير المحتمل أن يستمع 
الناسن ب هذه المجموعات الى ما تقول الا اذا اتخذت اجراءات 
لجذب انتباههم والإبقاء عليه. 


ولكن كيف يمكنك أن تعلم من هو منتبه من أعضاء الحضور 
ومن هو غير منتبه” يقول علماء النفس: إن الناس يرسلون إشارات 
غير شفهية بشأن مدى انتباههم. فهؤلاء الناس الذين يتابعون ما 
تقول هم مشغولون بمشاهدتك أو بمشاهدة وسائلك المرثية: أو هم 
مشغولون بأخذ الملاحظات. بينما يقوم الناس غير المنتبهين بوضع 
ساق على ساقء أو التململ 4 مقاعدهم: أو النظر خارج الغرفة 
أكثر من المعتاد. ويكمن التحدي الذي تواجهه ّْ جذب تلك الأذهان 
المشتتة إلى العرض مرة أخرى. وهاك بعض الأساليب التى قد ثبت 
فاعليتها: 
غيرماتفعل - فمثلا. توقف للحظة فجأة أو غير 


ل اب ور 
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اطلب رفع الايدى: 0 يأب الفضول فحسب: كم 
منكم يعتقد أن زباتئهم قانعون بسياستنا الحالية 
لإرجاع السلع5 دعنا نشاهد رفع الأيدى . 


سيرحب من قبل الحضور وسيجذب انتباههم. 
زود مقارنات وأمثلة نايضة بالحياة. 

قدم قصصا شخصية. 

استخدم احصائيات مفحمة وشهادة الخبراء. 


استخده الوسائل المرئية؛ مثل الرسوم التوضيحية. 
والمخططات والرسومات البيانية. لأفضل نتيجة. 


اسأل سؤالا: فماذا تعنى هذه النقطة الأخيرة لك 
ولتحارتكف؟ . 


تقديم العروض 


نصائح للعرض بشكل قاعل 
لا تتحدث من نص. بل تحدث من الملا حظات. 
توجه نحو الحضور وانظر مباشرة اليهم. 
عندما ترغب كي التحكم أو ترغب 4# مشاركة أكبرء أو 
لتصبح واحدا من المجموعة؛ تمش حول الحضور. 
لا تهزهز المفاتيح أو النقود المعدنية # جيبك. 
استخدم الإيماءات بطريقة مسترخية وطبيعية. 
استخدم صوتك بشكل فاعل. 


ابق تركيزك على رسالتك وعلى الحضور. 


ان ال المتسلمة من الحضور فد تجذب انتياه المستمعين 
وتزودك بفرص لتقدم تفصيلات اكبر ب مجالات تهم الحضور 
معا. ولكن من المهم أن تكون مستعدا للاسئلة التى سوف تتلقاها. 


شين 72727272 7ررربس ل و8 


ان الأسئلة المتسلمة من الحضور قد تجذب انتباه المستمعين 
ولكن اذا كان مستمعوك منتيهين ويشاركون معك. فمن المحتمل 


حدا أن تكون لديهم أسكلة. 
وينبغي كجزء من استعدادك أن تتوقع الأسئلة التى يحتمل جدا أن 
تسأل. ويمكنك فعل ذلك إذا فهمت الحضور واهتماماتهم المعنية. 
الوقتالمناسب للاسئلة والاجوية 

يستقيل العدى دعية المتحدكين الأبكل ةذ زياية المركن: 
« يسمعصح لهم !ا ياكمال الحديث خلال مده مجد ده والتأكد أن 
لدى الحضور الصورة الكاملة. واذا اخترت هذا الأسلوب, فتذ كر 
النصائح الاتية: 


حافظ على التحكم ث حلقة السؤال والجواب بإعادة 
السؤال وإعطاء الجواب للمجموعة بأكملهاء وليس للسائل 


5 0 
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وسيتفي1 مفظئ دكن الأسيثلة يكنا .ف أختاء العرصضر: 
محتقدين أن للق يحافظ على مشاركة الحضور ويعطي المتحدث 
رد فعل لمدى فهم أعضاء الحضور للرسالة. استخدم هذا الأسلوب 
يحذرء لانه قد يفقدك التحكم 2# حد يثك . 


وأخيراء يستقبل متحدثون آخرون الآسئلة 4 أحقاب معينة 
من الفرضى. وقد تتضمن مثل تلك الأوقات عندما ترغب 3 تفاعل 
النامسء أو عندما تريد أفكارهم. ولكن إذا اخترت هذا الأسلوب؛ 
تأكد أن تحدد هذه الأحقاب مسبقاً وتعلّم عليها ب عرضك ل 


تنسئ أن تذوقف لاحل الأسكلة. 
اعد نفسك لالاسئلة الصعبة 


افرض. أنك تقدم الخطة الإستراتيجية الجديدة للشركة 
لمجموعة من المديرين والموظفين القلقين. أو أنك تقدم عرضا 
لمجموعة من الإداريين والمهندسين من شركة أخرى. بهدف أن 
تصبح مزودهم المفضل. أو قد أنابك المدير التنفيذي للذهاب إلى 
كل مكتب إفليمي لشرح الإفالة القادمة من العمل وعروض الفصل 
المتعلقة نها. 


6 ل لل ل بيب 2 تقديمالعروض 


ماهو الامر المشترك بين هذه العروض5 جميعها سيثير بالتأكيد 
أسئكلة صعبة أو مغارضات مخ الحضور. وقد تمثل الأسئلة والأجوية 
تحدياء إن لم تكن مشثيرة للجدل. ولذا قبل أن تلقي هذا النوع من 
العرضء أعد نفسك للأسئلة الصعبة التى يحتمل أن يلقيها الناس. 
ويمكنك 4 معظم الحالات توقع هذه الأسئلة إذا ما وضعت نفسك 
محل المستمعين. 

باستخدام ورقة عمل المعارضات . اعمل قائمة للأسئلة 
الصعبة أو المعارضات التي تتوقعها. ومتى ما كتبتها على الورق. 
طور إجابات منطقية لكل واحد منها. احصل على المساعدة إذا 
احتحتها. 

عندما لا تملك الاجاية 

إنه من الممكن ألا يتوقع الاستعداد الجيد جميع الأسئلة. واذا 
لم تعرف الإجابة عن سؤالء فوجه الشخص إلى مصدر للإجابة أو 
اعرض أن تحصل على الإجابة. 
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نصائح للتعامل مع الآسئلة 
اذا كنئ- تعرىف الاجابة. فأبقها واضحة وموحر ه. 


أن ]2 أعرفؤآن كلم قدت الإننابة, أو انال مل تبكر 
إذا بدأت الأسئلة تخل بانسياب الغرض.ء. فسجلها على 
سيوره ديضاء أولوحة حائط متحركة وتثاولها 2 نهاية 
اللقاء. 


ل لل سس تقديمالمعروض 


أكمل ورقة العمل هذه قبل عرضك لتحديد المعارضات أو المواضيع المحتملة التى 


532 - 3 


(الإقرارء المعالجة؛ والحل) 


تقديم العروض 


09 


مرا 


> 


حعة مأ بعد الاداء 


4و 


ان الحديث 9 مثل النشاطات الأقدرف: هو نتيجة 
عر ف ِ 
(ما يشاهده ويسمعه الحضور). ويمكنء مثل اى عملية اخرى: انْ 


١‏ يم 


حاول العثور على الأسباب الجذرية للمشكلل ات 


إن تحسين العملية: سواء تعلق بصنع السيارات أو تقديم 
عروض لمجموعة مبيعات هو أساس الجودة. واذا أردت جودة أفضل 
لعرضك المرة القادمة. فافحص جودة العرض الذى قد قدمته. هل 
حقق المستوى القياسي؟ هل كانت ثمة عيوب قياسية. مثل شريحة 
عرض لم يمكن قراءتها من نهاية القاعة5 واذا وجدت العيوب, 
تتتبع أسبابها الجذرية. ويمكنك متى ما عرف السبب الجذري أن 
تتخن الإجراء التعديلى. 


إذا قضيت وقتا لتقويم عرض بعد إلقائه ( أو التمرن على أدائه ) 
بدقة. فمثلا . قد تجد شرائح عرض غير منظمة: أو ملا حظات افتتاح 
واهنة». أو محاولات غير كفؤة للفكاهة, أو أمرا آخر. ويمكنك متى ما 


حددت المشكلات أو تتصرف معها 2 اكتناء اعدادك لعرضك لوي 
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إن أحد أفضل الطرق لتقويم أدائك وتعيين المناطق القابلة 
للتحسين بدقة هو تسجيل كل عرضي ( أو تمرين أداء) على شريط 
فيديولمراجعة لاحقة. واذا لم يتسنى ذلك. فاطلب من رفيق عمل 
محب للمساعدة واحد أو أكثر ملاحظة ما جرى بطريقة جيدة وما 
جري بطريقة سيئكة. وستعرفك مراجعة ما بعد الأداء للشريط أو 


فاعلا أكثر فأكثر. وسترتفع مكانتك 2# المنظمة. 


9حجح ++ ا ا ور رب برورو جكب ودين السرويق 


إلققاء العروض 
صغات الخضوو 
استخدم ورقة العمل هذه لإعداد عرضك 
ملا حتت 
1. من هم مستمعوك. وما علاقتهم بموضوعك؟ 
3. ماذا يجب عليهم أن يتعلموا؟ 
4. ما هي توقعاتهم بشأن المناسبة الكلية؟ وبشآن عرضك؟ 


0 يعلمؤن عنك؟ مأ الأمور الأخرى التى فد يرغيون 2 
معرفقتها|؟ 


6. ما رأيهم بشأنك أو بشأن المنظمة التي تمثلها؟ 
7. هل يحضرون باختيارهم أو لأجل متطلب؟ 


عدوانيين؟ أو غير مبالين؟ 


9. هل ثمة عوائق: أو أحداث ماضية: أو توقعات أخرى تحتاج 7 


0. ما هي أفضل وسائل العرض التى ستجذب انتباههم وتوصل 
نقاطك إليهم بأكبر فاعلية (مثلاً. الاستعراض. القصص 
الشخصية: وسائل الإعلام )9 


ها 


تقديم العروض 


مسئول الموقع ورقم هاتفه 
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0 قاعة الاجتماعات ‏ 0 طاولة بشكل الحدوة 0 المئصة 
0 الفصل (0) حلقات مع فسح 0 المسرح 
0 المؤتمر 0 طاولات: أمام. جنب أو 
0 أخرغ: خلف 
الاجهزة والمعدات 
ا 
(0) مسلاط/ لمبات إضافية | 0 فلب الجدول/ شري ط/ جهاز وشاشات فيديو 
0 طاولة مسلاط أقلام تعليم 0 خط هاتف 
0 أمور أخرى: © جهاز عرض ضوثي تقنية | 0 مذياع 

إل سي دي 


3 لتكت .44 ال001‎ ٠0 


إلققاء العروض 
سياق العرض 
استخدم ورقة العمل هذه لفهم سياق عرضك بشكل أفضل 


2. هل سيكون الحضورء عند القائتك للعرض. قد انتهوا اللحظة 


الظيه ؟ 
9 


5 هل يتوقع مك الإجابة عن أسئلة أو ترك تسخ :من عرضك؟ 


6. ما المدة المتوافرة لديك للعرض5 وهل يمكن ابلاغ رسالتك 2 
ذلك الزمن5 واذا ما أمكن. فهل يمكن تعديلها وتبقى فاعلة؟ 


7. هل سيتطلب تنظيم القاعة الطبيعى منك تعديل عرضك بأى 


كا 


إلقاء العروض 


التخطيط الآولي 


استخدم ورقة العمل هذه لمساعدتك 2 تخطيط محتوى عرضك . 


إذا كان عرضك ناجهاء فما النتا تج الفورية لهة . 


الرسالة 0 


للع لطس شين هوطق 


الوصف العام للعرضص 


استخدم ورقة العمل هذه لمساعدتك 2# تنظيم محتوى عرضك بأكبر فاعلية: و تحديد 


وسائل مرثئية أو مساعدة فد تحسن عرضك. وتقدير الوقفت الذى ستحتاجه. وقد 


تحتاج لمراجعة محتوى عرضك اذا بدا أنه يفوق حدود زميك. 


وسائل مرتية/ مساعدة الزمن 


نتقاطات الأساسة. 
٠‏ رغب الحضور 
للاستماع. 


0 


* انقل النقاط الأساسية 
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إلقاء العروض 


أكمل ورقة العمل هذه قبل عرضك لتحديد المعارضات أو المواضيع المحتملة التى قد 


قو - عِ 


(الإقرارء المعالجة: والحل) 


واسللللللللللللللللللفططبى وين الهروقن 


احما + > 4 


يقدم هذا القسم عشر أسئلة متعددة الخيارات لمساعدتك كى ترى 

]شل ماك وتحوى الجالانت الخت .قد كنض .ب - ف مقاطو كفل 

أكبر. وتوجد الإجابات # نهاية هذا القسم. 

1. أي من الإستراتيجيات الآتية لا يوصى بها لمساعدتك لتعد نفسك 

ذهنيا وجسديا لتقديم عرض”5 

أ.. تصور أنك تقوم بإلقاء عرض ناجح.ء وتكرار جمل إيجابية 
0 رمم 4 

لا. أعداد نصسيك نفسيأ لحديث ناجح. 

ج. أن لا تتقبل أنك متوتر الأعصابء ومحاولة مواجهة توترك 
باستخدام أى وسيلة ممكة. 


فق اين" ؛حج ا« يب 11 


2. يعتمد نوع العرض الذي تختاره على أي من الآتى: 
انا موق و سفية العدس ؟ 
ب. من سيحضر. وماذا تريد أن تقول وكيف يجب أن تقوله؟ 
ج. حجم الحضور الذي يمكن أن يحضر. 


هذ يو 


3 عَقدَها نما سيق اهناش غوكتك .ما هو اتحد أهم إرشادات 
نٍ 0 التى يجب تذكرها؟ 
أ. لا تتحدث تلقائياء بل استخده الملااحظات. 
ج. الاتضبظ: النشيجة القن كامل: ها نعت الشوهر:: 
4. يتفق معظم الخبراء أنه من المهم الحد من عدد الرسائل والآفكار 
الأساسية المتناولة 4 عرض واحد. ما هو الحد المتفق عليه بشكل عاه؟ 
أ. كلاث. 
لدء حمسن . 


الل طب للللطططص طسب مين الوقن 


5. تحوى افتتاحية الغركن أريعة انذاء: 
أ. وصف أهمية الموضوع بالنسبة للحضور. 
ب. إنشاء موثوقيتك. 
ج. مراجعة النقاط الآساسية التى سيتم تناولها. ما هو الجزء 
الرابع؟ 
:تمت حمل واشية للتقتاظ الابناتفة: 
ب. تعريف هدف العرض. 
ج. توزيع جميع المواد المرتبطة الداعمة. 


 .6‏ أثناء لب العرض. ما هى أكثر الطرق فاعلية للحصول على 
مشاركة الحضود؟ه 


: ابعال الحضور عن مقترحات وأشكلة: 


ومتاكلك الاسباسية. 


تقد العزوؤط ‏ ب مسلط 1005 


ج. قم بتوزيع ورقة يمكن للحضور تدوين اسئلة عليها بشان المحتوى 
للاستخدام 4# أثناء حلقة الآسئلة والأجوبة النهاتية. 


7. كم ينبغى ان تكون مدة العرض” 
أ. ليس أطول من ساعة إلى ساعة ونصف بشكل عام. 
ب. أقهذة: هاادمت تذكز عندة نقاظ وتكناولها بالتفقصيل. 


ج. المدة المتطلبة لتوصيل رسالة واحدة على الآقل بشكل واضح 


وتام. 
8. ما هوالوقت المناسب لتوزيع المنشورات 4 أثناء العرض؟ 
أدقيل الفركن خلاله أو نهدةء اعتماذ] على أه اقلق 
مف 3 انام المزهر:: 
ج. قبل العرض أو بعده. 
9. أي من مظاهر العرض أكثرها فاعلية لإبلاغ الرسائل والنتيجة 


المرغوبة فيها بأكبر درجة من الإقناعة 


586----+<+!<++!ب7””2 اريقف 


أ. شهادة الخبراء. والإحصائيات: ووسائل الدعم المرئية: مثل 
المخططات والرسومات البيانية. ومشاركة الحضور. 


فنا #ضيكسنى كرخصيية: وأمكلة وظكاهة: ومقاونات. 
0. ماهى أحد الطرق الفاعلة للتعامل مع الآأسئلة عندما لا تملك 


الإجابة؟ 


السائثل أن يتحدث معك 2# نهاية العرض. ولكن لا تصرح 
أنك لا تعلم. 

ب. أشر أولا أنه سؤال جيد. اعترف أنك لا تعرف الإجابة: ثم 
انتقل الى السؤال الاتى. 


ج. وجه الشخصص لمصدر آخرء أو اعرضن أن تحصل على 
يجيب على السؤال. 
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إجابات أسئلةالاختبار 


باستخدام أي وسيلة ممكنة. 


ينبغي ان تتقبل توتر الاعصاب كامر طبيعي. ومن المحتمل 
اوالكحول فيل العرض تاثيرا سلبيا على القائتك. ولكن من الممكن 
ذهنيا. 


2 ب. من سيحضرء وماذا تريد أن تقول: وكيف يجب أن تقوله. 


يعتمد نوع العرضب الذى تختاره على هدفك من الاجتماع. 
و سمية المناسية: ومدى انتظام الاجتماع. 


8البلبللبلببل لط سب اين الوقن 


هه 


على الرغم من أن الحقائق هي مهمة لدعم أفكارك وكذلك 
هدفك. فإنه من المهم تذكر أن الحقائق قليلا ما تنتهى بذاتها. إضافة 
إلى ذلك فإن ضمن العديد من الحقائق فد ينتج فائضا من المعلومات. 
4 ناء حمسن. 
ويبدوأن خمس., زائد أوناقص اثنين: هوحد الذاكرة لمعظم الراشدين 
لتذكر رسائل مهمة. وكلما زادت صعوية رسالتكء قل د لك العدد. 
5 ب. تعريف هدىف العرض. 

ان الجزء الرابع هو تعريف هدف عرضك يلغة واضحة 
وموجزة. وهو حقيقة اول ما ترغب ان تخبر حضورك به. 
6. اسأل الحضور عن مقترحات وأسئلة. 

إن مشاركة الحضور بالسؤال عن مقترحاتهم ثم تناول 


نقح الوق ربص جح ب 11 


7 ت. المدة المتطلبة لتوصيل رسالة واحدة على الأقل بشكل واضح 
وتام. 

ومهم يشكل متساو عند اعتيار مدة العرض هو انهاء اللقاء 
خلال المدة المخصصة. تذكر إذا لم يكن لديك وقت لتوضيح أو 
ترغيب نقطة لدى الحضورء فأبقها لعرض آخر. 
8ءت. قبل العرض أو بعده. 
كافيا كى يستو عب النامن المحتوى قيل أو ل 3 أو لعل2 2 5-5 
يتوافر للحضور ملخصا لنقاطك الآساسية للمراجعة. 
9 ا 9 ع تق وموثوفيتك , واعتقادك الشخصى بالموضوع. 


إن درجة إقناعك هى بشكل كبير نتاج هذه الصفات. واستخدام 
حجج تجمع بين المنطق والشعور قد يجعل العرض مقنعا بشكل أكبر. 
والخيارات الأخرى مثل شهادة الخبراءء ووسائل الدعم المرئية: 
والقصص الشخصية. والإحصائيات. والأمثلة. الخ تجعل العرض 
بالتأكيد مثيرا وآسرا بشكل أكبر. 


77200 7-7-ب ب ب ب ققدي العروقن 


السؤال. 


كل ام 
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لتعلم المزيد 


المقالاات 


يالارو. بفرلى. 27 طرق لجذب الحضور مند النواية . مجلة 
هارفرد مانجمنت كميونيكيشن لترء يونيو/ حزيران 2003م. 


إن المعلومات الآسرة بأكبر درجة 4 العالم لن تصل إلى معظم 
الحضور الا اذا أوصلتها بطريقة آسرة. ولجذب انتباه الحضور 
والحشحاظ عليه هي الأساين اضوع اوقا طاكريا ينه البذاية. 
اقرأ النصائح الست المعروضة من قبل الخبراء التى ستساعدك 2 
زيادة تقبل رسالتك. سواء كانت شفهية أو مكتوية. 


دار دشر كلية هارفرد للتجارة. هل عرضك ملهم؟ " مجلة 


قف الفري ١‏ بسيب1تبتت-ت---- بحتب 1135 


ينجح القليل من العروض لذ كر الآأمر الصحيح بإيجاز. وأحد 
الاستثثناءات هو خطاب جون اف كينيدى لمواطنى المانيا الغربية 2 
يونيو/ حزيران 1963. ويكشف التحليل الاتى لذلك الخطاب عن 
ستة درومس لأى مدير يرغب 4 التأثير على الحضور: 1( اكتب 
الحضور. 4) التمس أمرا أوسع من الاهتمام الشخصي. 5 ) توافق 


مورحن:؛ 1 "الس كناد للاداء الي" مجلة هارفرد 


إن تمرين الأداء هو أكثر من تعلم الجمل والتدرب على 
الايماءات؛ انه مهارة تجارية اسبلاسصية. لماذا 5 العاملون 
بالتجارة تمرين الأداء؛ برغم وجود دليل قوي على أن الارتجال 
ليس أمرا جيدا؟ يعود ذلك إلى أن معظمهم متوترو الأعصاب بشأن 
الخطاب العمومي لدرجة أنهم يفضلون تأجيل كل ما يتعلق أطول 
ما أمكن بدلا من مواجهة مخاوفهم. والأمر الجيد هو أنه يمكنك 
بقليل من التفكرء. والإعداد. و - نعم- تمرين الآداء. أن تلقى عرضا 
يوافق الحضور. 


ك1 2010501 5 


متوحة كه خن ارات الاشحاى عرز تمان أباء 
! 1 - : / 
53 م. 


إن اللحظات الأولية لأى عرض هى الأصعب للتكوين والإلقاء. 
ويكون الحضور رأيهم عنك خلال الدقيقة الأولى أو الثانية؛ فالضغط 
ميركمز ذاكمان وذ كيف قد |4 افراهوؤة الطوق الك ة الس لبد 


ساند برغ. كريستن. 7 لبك اميم مجلة هارفرد 
مانجمنت كميونيكيشن لتر . أغسطس/آب 2002 م. 


يعرضب نيجيل هومز. مصمم الرسومات البيانية المشهور, 
حلقة السؤال والجواب المثيرة هذه آرائه عن كيفية استخدام 
الرسومات البيانية لتوصيل المعلومات. ويبحث. إضافة إلى وصف 
أفضل الإجراءات لصنع المخططات والرسومات البيانية للعرض: 
مختلف الأفكار الرئيسة المرتبطة: بما # ذلك الطريقة التى يتلقى 
بها الحضور المعلومات المرئية ودور وتأثير برنامج باور بوينت 3 
التجارة. 


تقديم العروض جب للالالالالببجججاجاجاجاج ا 1 


0ط 3 : ؛ 5 0 5 
هارفرد مانجمنت كميونيكيشن لترء أغسطس/آب 2004م. 


هل تعاني من رهبة المسرح عند إلقاء عرضص5 إذا ما بدأت 
بالتفكير 4 عملية التواصل كفن مثلما يفعل الممثلون؛ فستحسن من 
قدرتك للحديث أمام حشد. ادرس الأساليب التى يستخدمها الممثلون 
لتعزيز مهاراتهم الخطابية. وستحوز قريبا على اهتمام أكبر. 


الكتب 


دار نشر كلية هرفرد للتجارة. دليل المدير لعروض فاعلة (2 ). 
دشر كلية هارفرد للتحارة, 000هم. 


تعرض هذه المجموعة من صفحات مجلة هارفرد مانجمنت 
كميونيكيشن لتر نصائح مجربة لزيادة تأثير عروضك لأكبر درجة. 
مووجرة داك التأثير على القاعة؛ كيف تحفز التناس على الغفل 


048<د .هري ارين اق 


هل تتذكر موضوع آخر خطاب سمعته8 إذا لم تفعل: فلست 
وحيدا. 4# الواقع تظهر الدراسات أن الحضور لا يتذكرون إلا 
0 الى 3096 مخ متحشوى التفطاتب: أو العرضن: وَيوجحوم هده 
الإحصائيات الكثيبة لماذا نلقي الخطابات على الإطلاق8 إننا 
نلقيهاء طبقا لخبير التواصل نك مورجن. لانها ما زالت أقوى 
الطرق للاتصال مع الحضور. ويعرض. مورجن © هذا الكتاب 
أسلوبا مركزا على الحضور للحديث العمومي. ومن خلال أمثلة 
منبصره: يوصح مورجن عملية من ثلاثة أجزاء - التركيز على 
تطوير المحتوى. وتمرين الأداء: والإلقاء- والتى سوف تمكن القراء 
من جميع مستويات الخبرة لإلقاء خطابات فاعلة ومليئة بالحماس 
كل اك 

موريسيء جورج ل.؛ و تومامس ستشرست. ووندي ب. وارمن. 
ساطع وجلي: كيف تهد وتلقي عروضا تجارية وتقنية قاعلة. 


إن هذا الكتاب هودليل موجز لجميع جوانب إعداد والقاء عرض 


من الاستمارات المفيدة لتساعد مقدمى العروض على التنظيم. 
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